连云港师范高等专科学校

关于进一步规范校内公文流转工作的通知

各党总支，各学院、部门：

为进一步规范校内公文办理流程，提高工作效率，真正做到“件件有落实、事事有回音”，根据中共中央办公厅、国务院办公厅以中办发〔2012〕14号印发《党政机关公文处理工作条例》等上级规范性文件要求，结合我校实际情况，现就进一步规范学校内部公文流转工作通知如下。

一、校内公文种类

公文有广义与狭义之分。狭义的公文，是指党和国家行政机关各自正式规定的文种，如命令（令）、决议、决定、公告、通告、指示、意见、通知、通报、公报、议案、报告、请示、批复、条例、规定、意见、函、会议纪要等，这18个文种，公文学界称其为法定文种。广义的公文，除上述法定文种外，还包括党和国家机关常用的应用文，其大至总结、计划，小至条据、便函，种类繁杂、素无定目。

学校是政府举办的事业单位，在处理日常工作事务中，也需要有一定数量的文件流转。目前学校使用较多的公文有通知、请示、报告、函、会议纪要等少数几种，还有一些应用文体，如计划、总结、规章制度等。

二、几组公文概念及区别

校内公文中，容易混淆的文体主要有如下几组：请示与申请、批复与批示、请示与报告。

请示与申请的区分：一般情况下，申请不属于公文文体，主要用于办理个人向单位、组织等上级机构请求事项，如果是以单位名义向上级或业务管理部门请求批准某个事项时应使用请示文体。请示只能报送一个主体，不应多头请示，不应抄送其他机构。

与申请和请示对应的一种公文文体是批复，批复用于答复下级机关（单位）的请示事项。它是根据下级机关（单位）的请示而制发的，针对性、目的性很强。批复对于请示是一对一的，对于申请可以一对多。与批复容易混淆的概念是批示。批复是以正式文件发布的，而批示往往是领导个人手写方式，可以代表一级党政组织研究意见，也可以代表某个领导个人意见，因批示没有正式印发，故不属于公文。

请示与报告的区分。请示：党政机关使用的上行文的一种，用于向上级机关请求指示和批准。报告：党政机关使用的上行文的一种，用于向上级机关汇报工作、反应情况、提出建议、答复上级机关询问或要求。报告一般分为综合性报告、专题性工作报告、一般情况反映报告等。

请示与报告都是上行文，容易混淆。尤其报告的细分类型又比较多，所以很多人笼统地把上行公文都说成“打报告”，其实是不准确的。只要不属于本单位决定权限，而是需向上级机关请求指示和批准的事项，都要用请示。请示事项必须一事一报，不能两个或两个以上事项在一个文件中请示，否则受理部门会直接退回原单位，无法传递到领导手里。

三、公文编辑要求

国家标准化管理委员会曾先后两次发布公文格式的国家标准，前一个发布于1997年，最新的是2012年发布的《党政机关公文格式》，国家标准编号为GB/T 9704-2012，下文简称新国标。新国标自2012年7月1日施行，旧的标准随即废止。

新国标是强制性标准，是党政机关公文规范化的主要依据，我们在学校内部行文时也应遵守这一标准。希望各学院、部门在提交请示等公文时，认真学习新国标的内容，首先做到形式上符合规范。其次是内容上，既然是办理公共事务，在公文抬头中，不要出现领导个人姓名职务等称谓，而是用党委会、校长办公会等抬头。再次要避免文体错误，请求党委会、校长办公会批准和指示的，不要使用申请、报告等文体，而要使用规范性的请示，并且做到一事一文，不要两三件事情出现在同一个请示中，更不能多头抄送，否则，领导难以进行批示。

四、公文办理程序

学校收到上级公文都有一个完整的办文流程，大致上都要经过办公室收文-办公室登记-打印办文单-办公室主任签拟办意见-分送主管领导、分管领导签批-经办部门、学院领取、实施、填写办理结果-（办公室督办）-回收公文等流程。

参照上级公文的办理流程，学校内部公文办理过程中也应按照有关规范进行操作。其流转过程要规范，所有学院、部门请示汇报，要统一送到办公室进行登记、加贴办文单，然后按规范流程进行流转。

校内公文按照以下流程：

1．交办签收

各部门、学院制发请示类公文，必须按要求加盖本单位公章，然后进入流转过程。首先应提交办公室登记，填写交办件编号、交办时间、交办时限等内容后，在交办单上签字确认。办公室一经签收即为交办，办公室将签收情况存档备查。

2．登记拟办

办公室收文后，录入公文管理系统，打印办文单，根据请示事项的轻重缓急和校领导分工情况，由办公室主任签发拟办意见，办公室根据拟办意见送交主管领导、分管领导批阅。

3．领导批阅

校领导批阅的过程因事务不同会区别对待，一般都要经过一定的调查研究过程，有的重大、重要事项甚至需要召开党委会、校长办公会进行研究，才能做出决策。所以领导批阅的过程周期是不固定的，有的当天可以进行批示，有的会延期批示，但领导批示应当有明确的办结时限。考虑到这个周期，如果是急办事项最好请各学院、部门能够提前提交请示。

4．办理过程

根据领导批示，经办部门、学院接到办公室通知后及时领取文件，着手实施办理。若领导批示需要多部门、学院联合办理的事项，主要领导根据事情重要程度，明示主要领导或分管领导牵头会办，并明确牵头责任部门。各经办单位应主动加强联系，互通信息，共同完成整个交办事项。

在规定办理期限未完成交办事项的，办公室可以通过电话、短信、即时消息等方式进行提醒、督促。仍未完成的可以通报。

5．回收公文

办理完毕后，经办单位应及时填写办理结果，将文件交回办公室，登记并反馈办理结果。原文件办公室收齐备查，经办部门、学院需要作为报销凭证的可保留复印件。
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